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Name, Vorname:    Datum:  
Arbeitsbereich:   
(Anlage 1 zum Mitarbeiter-Jahresgespräch Allgemeiner Teil) 
 
 

Fachlichkeit  
(Buchhaltung, Kassenführung, Heimverwaltung, Bestellwesen, usw.) 
 
 
 
 
 
 
Rezeptionsdienst 
(Auftreten am Empfang, Kommunikation, Telefonverhalten, Büromanagement, Hauspost) 
 
 
 
 
 
 
Nutzung bürotechnischer Hilfsmittel 
(EDV, Stempel, Brürobedarf) 
 
 
 
 
 
 
Aktenführung 
 
 
 
 
 
 
Datenschutz 
 
 
 
 
 
 

 
 
 


